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INFORMATICA APLICADA A LA ADMINISTRACION Y GESTION
PROGRAMA DE EXAMEN 2013

UNIDAD N° 1: Aula Virtual y Microsoft Office Excel 2007

CONTENIDOS
a) Conceptuales
Aula Virtual: Matriculacion en diferentes disciplinas, Modificacion del perfil, Envié de
archivos adjuntos, Resolucion de Cuestionarios, Informacién en linea, exdmenes.
Microsoft Office Excel 2007: Repaso de conceptos basicos: planilla de célculo, libros,
hojas, celdas, filas y columnas. Ingreso de Formulas. Funciones mas frecuentes:
Suma, Promedio, Porcentaje, Maximo, Minimo. Grafico de Columnas, Barras, Circular.
Funciones avanzadas: Sl, SUMAR.SI, BUSCAR, CANTARA, CONTAR, CONTAR.SI.
Facturacion, Subtotales.

b) Procedimentales

* Resolucion de problemas utilizando las principales herramientas de la Planilla
de Calculo.

» Construccion de libros de trabajo de aplicacion practica real en todos los temas
desarrollados.

» Seleccion y utilizacién de la funcion adecuada a cada tipo de problema
formulado.

* Relacién, comparacioén y representacion grafica de datos.

» Correcta utilizacién del Aula Virtual como herramienta al momento de entregar
trabajos, practicos, tareas.

UNIDAD N° 2: Internet y Paginas Web. Microsoft Office FrontPage.

CONTENIDOS
a) Conceptuales
Conceptos Basicos. Internet y su historia. Internet como medios de comunicacion.
Ventajas y Desventajas. Usos de Servicios: www, partes de una URL, correo
electrénico, ftp, telnet, ssh. Navegadores. Buscadores. Motores de Busqueda.
Conceptos basicos: sitios webs. Elementos de la pantalla. Crear un sitio web.
Reorganizar un sitio: agregar y eliminar paginas. Dar formato a los textos. Agregar
clips e imagenes. Insertar hipervinculos: a nuevas paginas, a paginas existentes, a
otros sitios webs. Agregar Marcadores.

b) Procedimentales
* Busqueda de recursos educativos en la red.
Utilizacion de Correo Electrénico.
Evaluacién de paginas Web.
Busqueda de informacion en Internet.
Desarrollo de actividades pedagdgicas usando sitios Web.
Identificacion y recorrido de las secciones de un Portal Educativo.
Disefio de un sitio web.
Insercion de hipervinculos y marcadores.
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UNIDAD N°3: Sistema de Informacién Contable.

CONTENIDOS
a) Conceptuales
Plan de cuentas. Alta, bajas, edicion y listar. Banco. Clientes. Proveedores.
Libro diario. Libro mayor. Balance.
Estados de Situacion Patrimonial. Estado de Resultados. Origen y Aplicacién de
fondos. Evolucion del Patrimonio Neto.

b) Procedimentales
* Creacion de los Planes de Cuentas.
» Resolucion de problemas contables basicos.
* Informes de Estados Contables.
» Simulacién contable de empresas aplicaciéon practica real.
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